
（农业畜牧行业）南京农业大学工学院科级

以下管理岗位和其他非教学科研岗位聘任

明



南京农业大学工学院科级以下管理岗位和其他非教学科研岗位聘任明细表

部门：农业机械化系交通和车辆工程系

岗位设置 任职条件及要求

内设

机构

名称
名称

职

数

岗位职责 政

治

面

貌

学历

或技

术等

级

资

格

证

书

其

它

备

注

辅

导

员

2

紧紧围绕学校人才培养目标，广泛开展学生思想政治教育，协助系党总支做好学生党建工作；全面掌

握学生思想动态，及时了解且帮助解决学生于思想、学习和生活上存于的困难和问题；指导团总支、

学生会开展工作，协助系党总支做好班主任组织协调工作；做好学生的年度综合测评、各类评奖评优、

解困助学、就业指导工作；指导学生开展课外科技活动、社会实践活动、志愿者服务活动、宿舍文化

卫生建设及各种文体活动。

中

共

党

员

硕士

及之

上

办公

室

教学、科研、研究

生秘书
1

协助领导完成本科生、研究生的教务工作和科研管理工作；负责日常教学、实习、考试等教学环节的

组织安排和管理；负责学生注册、成绩登记、变动、毕业等学籍管理；负责教师教学业务、工作量考

核、课件及教学资源的管理；协助完成本系的科研计划、科研项目的�项、检查统计工作且收集、整

理、归类存档；参和研究生教务工作的管理，组织研究生教学监督、检查，参和研究生的中期考核、

开题方案、学位论文答辩等；完成领导交办的其他工作。

本科

及之

上



实验技术人员（1）

（汽车、拖拉机）
2

严格履行《南京农业大学工学院教学实验人员管理办法（试行）》中规定的实验技术人的岗位职责；

主要包括：预做教学实验及开放实验，承担实验、实习的讲授、指导工作；参加实验课件、讲义、实验指

导书、实习提纲的编写工作及实验室建设工作；汇编实验室年度讲义、设备的申购计划，做好实验仪器设备

的选购、验收、安装、调试、功能开发及壹般仪器的维修、改造和大修工作；协助实验管理员做好实验室的

日常管理及安全工作等；负责全院学生的车辆（汽车、拖拉机）驾驶实习的指导；汽车、拖拉关联的课程

实验、校内外实习的讲授和指导；部分双休日需要工作（可安排调休）；系领

导、实验中心主任和实验室主任交办的其它任务。

大专

或技

师之

上

有

驾

驶

证

实验技术人员（2）

（农机）
2

严格履行《南京农业大学工学院教学实验人员管理办法（试行）》中规定的实验技术人的岗位职责；

主要包括：预做教学实验及开放实验，承担实验、实习的讲授、指导工作；参加实验课件、讲义、实验指

导书、实习提纲的编写工作及实验室建设工作；汇编实验室年度讲义、设备的申购计划，做好实验仪器设备

的选购、验收、安装、调试、功能开发及壹般仪器的维修、改造和大修工作；协助实验管理员做好实验室的日

常管理及安全工作等；负责全院农机关联的教学实验、校内外实习的讲授的指导；本系所有专业关联教学实

验、校内外实习的讲授和指导；部分双休日需要工作（可安排调休）；系领

导、实验中心主任和实验室主任交办的其它任务。

大专

或技

师之

上

实验室管理员（1、 

2）（农业工程实 

验教学中心）

2

负责教学设备的维护、保养、调试；配合实验指导教师指导学生正确使用仪器、设备，及时处理设备

故障；做好实验室开放工作，为教师、实验技术人员、学生提供优质服务；负责实验室固定资产、低

值耐用品、易耗品和材料的领用、发放和管理工作；收集、整理实验室的基本信息材料和实验档案资

料，填写实验室工作日志及关联统计报表；负责实验室的日常管理及实验室安全卫生等工作；完成领

导交办的其它任务。

中专

或技

师之

上

农业

工程

实验

中心

实验室管理员（3）

（学院和省农机

鉴定站共建实验

中心）

1

负责教学设备的维护、保养、调试；配合实验指导教师指导学生正确使用仪器、设备，及时处理设备

故障；做好实验室开放工作，为教师、实验技术人员、学生提供优质服务；负责实验室固定资产、低

值耐用品、易耗品和材料的领用、发放和管理工作；收集、整理实验室的基本信息材料和实验档案资

料，填写实验室工作日志及关联统计报表；负责实验室的日常管理及实验室安全卫生等工作；完成领

导交办的其它任务。

本科

或技

师之

上

南京农业大学工学院科级以下管理岗位和其它非教学科研岗位聘任明细表

部门：机械工程系

内 岗位设置 职责 任职条件及要求 备注



设

机

构

名

称

名称

人

员

性

质

职

数

政

治

面

貌

学历

或技

术 

等级

资

格

证

书

其他

实验管理

员
1

负责教学设备的维护、保养、调试；配合实验指导教师指导

学生正确使用仪器、设备，及时处理设备故障；做好实验室

开放工作，为教师、实验技术人员、学生提供优质服务；负

责实验室固定资产、低值耐用品、易耗品和材料的领用、发

放和管理工作；收集、整理实验室的基本信息材料和实验档

案资料，填写实验室工作日志及关联统计报表；负责实验室

的日常管理及实验室安全卫生等工作；完成领导交办的其它

任务。

大专

之上

学历

或中

级之

上职

称

熟悉关联工程类仪器设备的性

能、使用及维护。

实验技术

人员（1）
1

完成液压传动实验教学任务；完成流体力学实验教学任务；

完成机械测量实验教学任务；完成金相组织观察（包括试样

制备）实验教学任务；完成热处理（包括硬度测试）方面实

验教学任务；完成领导交办的其它工作任务。

大专

之上

学历

或中

级之

上职

称

熟悉关联工程类仪器设备的性

能、使用及维护。

负责液压传动实验室；流

体力学实验室；机械测量

实验室；金相实验室；热

处理实验室

机械

工程

实验

中心

实验技术

人员（2）
1

完成工业设计专业实验教学任务；完成机床、模具拆装实验

教学任务；完成注塑实验教学任务；完成冲压实验教学任务；

完成领导交办的其它工作任务。

大专

之上

学历

或中

级之

上职

称

熟悉关联专业实验设备的操作

和维护。

负责工业设计实验室；机

床拆装实验室；模具拆装

实验；注塑实验室；冲压

实验室



实验技术

人员(3)
1

完成数控编程、数控车床、数控铣床、线切割、电火花、加

工中心等数控实验教学任务；完成领导交办的其它工作任务。

大 专

之 上

学 历

或 中

级 之

上 职

称

熟悉关联实验设备的性能及作

业指导书，具有熟练操作数控

机床的能力。

负责现代制造技术实验

室；

实验技术

人员（4）
1

完成材料力学实验教学任务；完成机械传动实验教学任务；

完成领导交办的其它工作任务。

大专

之上

学历

或中

级之

上职

称

熟悉拉伸、压缩、扭转、弯曲

等性能测试及关联实验设备的

操作。

负责工程力学实验室；机

械原理实验室；机械零件

实验室

机械

工程

实验

中心

实验技术

人员（5）
1

完成 CAD/CAE/CAM 的上机实验教学工作；完成领导交办的其

它工作任务。

大专

之上

学历

或高

级工

之上

等级

熟悉计算机硬件、打印机、绘

图机等外设以及局域网的关联

知识和操作技能；掌握多种设

计软件的安装及操作应用。

负责 CAD/CAE/CAM 中心



实验管理

员
1

负责教学设备的维护、保养、调试；配合实验指导教师指导

学生正确使用仪器、设备，及时处理设备故障；做好实验室

开放工作，为教师、实验技术人员、学生提供优质服务；负

责实验室固定资产、低值耐用品、易耗品和材料的领用、发

放和管理工作；收集、整理实验室的基本信息材料和实验档

案资料，填写实验室工作日志及关联统计报表；负责实验室

的日常管理及实验室安全卫生等工作；完成领导交办的其它

任务。

高 中

之 上

学 历

或 中

级 工

之 上

等级

熟悉金工实习中心有关仪器设

备的基本性能、结构和工作原

理。

实验技术

人员
1

主要负责承担全院科研加工任务；完成机构测绘实验教学任

务；完成机构创新实验教学任务；完成机电壹体化实验教学

任务；完成机器人实验教学任务；完成领导交办的其它工作

任务。

大专

之上

学历

或中

级之

上职

称

熟悉关联实验仪器设备的使用。

金

工

实

习

中

心

实验技术

人员（ 车

工实习）

4

完成车工（或数控车）工种的实习教学任务；完成实习内容

的讲解、示范和指导，不得擅自离开岗位；完成学生的实习

成绩的评定；完成领导交办的其他工作任务。

高 中

之 上

学 历

或 中

级 工

之 上

等级

熟悉车床结构；能熟练操作车

床；具有识图能力；有较强表

达能力和指导能力；服从工作

安排。



实验技术

人员（ 铣

工、铇工、

磨工实习）

3

完成铣、铇、磨的实习教学任务；完成实习内容的讲解、示

范和指导，不得擅离岗位；完成学生的实习成绩的评定；完

成领导交办的其他工作任务。

高 中

之 上

学 历

或 中

级 工

之 上

等级

熟悉铣、铇、磨床结构；能熟

练操作机床；具有识图能力；

有较强表达能力和指导能力；

服从工作安排。

每个工种 1 个岗位；

实验技术

人员（ 钳

工实习）

2

完成钳工工种的实习教学任务；完成实习内容的讲解、示范

和指导，不得擅离岗位；完成学生的实习成绩的评定；完成

领导交办的其他工作任务。

高 中

之 上

学 历

或 中

级 工

之 上

等级

熟悉钳工操作；具有识图能力；

有较强表达能力和指导能力；

服从工作安排。

金

工

实

习

中

心

实验技术

人员（ 铸

工、锻工、

焊工实习）

4

完成铸造、锻造、焊接工种的实习教学任务；完成实习内容

的讲解、示范和指导，不得擅离岗位；完成学生的实习成绩

的评定；完成领导交办的其他工作任务。

高 中

之 上

学 历

或 中

级 工

之 上

等级

焊

工

需

要

上

岗

证

熟悉造型、浇铸等操作；熟悉

自由锻、电焊等操作技术；熟

悉热处理工艺；能识机械制图；

有较强表达能力和指导能力，

服从工作安排。

锻工 2 个岗位，其它工种

各 1 个岗位；



办

公

室

教学、科

研、研究

生秘书

1

协助领导完成本科生、研究生的教务工作和科研管理工作。

负责日常教学、实习、考试等教学环节的组织安排和管理；

负责学生注册、成绩登记、变动、毕业等学籍管理；负责教

师教学业务、工作量考核、课件及教学资源的管理；协助完

成本系的科研计划、科研项目的�项、检查统计工作且收集、

整理、归类存档。参和研究生教务工作的管理，组织研究生

教学监督、检查，参和研究生的中期考核、开题方案、学位

论文答辩等。完成领导交办的其他工作。

本 科

及 之

上

辅导员 2

紧紧围绕学校人才培养目标，广泛开展学生思想政治教育，

协助系党总支做好学生党建工作。全面掌握学生思想动态，

及时了解且帮助解决学生于思想、学习和生活上存于的困难

和问题。指导团总支、学生会开展工作，协助系党总支做好

班主任组织协调工作。做好学生的年度综合测评、各类评奖

评优、解困助学、就业指导工作。指导学生开展课外科技活

动、社会实践活动、志愿者服务活动、宿舍文化卫生建设及

各种文体活动。

中

共

党

员

硕 士

及 之

上

热爱学生思想政治工作，具有

高度的责任感和奉献精神，品

行端正，为人师表；掌握从事

高校学生思想政治工作的专业

知识和技能，具有比较广博的

社会科学和自然科学知识和良

好的文化素养；有较强的组织、

表达和人际交往能力。

南京农业大学工学院科级以下管理岗位和其他非教学科研岗位聘任明细表

部门：电气工程系

岗位设置 任职条件及要求

内设机

构名称
名称

人

员

性

质

职

数

岗位职责
政

治

面

貌

学历

或技

术等

级

资

格

证

书

其

它

备

注

辅导员 2

紧紧围绕学校人才培养目标，广泛开展学生思想政治教育，协助系党总支做好学生党建工作。全面掌握

学生思想动态，及时了解且帮助解决学生于思想、学习和生活上存于的困难和问题。指导团总支、学生

会开展工作，协助系党总支做好班主任组织协调工作。做好学生的年度综合测评、各类评奖评优、解困

助学、就业指导工作。指导学生开展课外科技活动、社会实践活动、志愿者服务活动、宿舍文化卫生建

中

共

党

员

硕士

及之

上



设及各种文体活动。

办公室

教学、科

研、研究

生秘书

1

协助领导完成本科生、研究生的教务工作和科研管理工作。负责日常教学、实习、考试等教学环节的组

织安排和管理；负责学生注册、成绩登记、变动、毕业等学籍管理；负责教师教学业务、工作量考核、

课件及教学资源的管理；协助完成本系的科研计划、科研项目的�项、检查统计工作且收集、整理、归

类存档。参和研究生教务工作的管理，组织研究生教学监督、检查，参和研究生的中期考核、开题方案、

学位论文答辩等。完成领导交办的其他工作。

本科

及之

上

实验技术

人☺（1） 1

遵守院《教学实验人☺管理办法》的有关规定；负责计算机应用、计算机网络、DSP、EDA、ARM、信号

和系统等实验室的技术管理，做好实验准备工作，确保实验正常进行；汇编有关实验室年度仪器、设备

的申购计划，负责实验室壹般仪器设备的维修、保养工作，做好实验仪器设备的选购、验收、安装、调

试等工作；协助做好实验室日常管理、环境卫生以及防火、防盗、防爆等安全工作；指导信息技术基础

等实验；服从安排，完成系交办的其他工作。

大专

及之

上电工电

子教学

实验中

心 实验技术

人☺（2） 1

遵守院《教学实验人☺管理办法》的有关规定；负责微机原理（单片机）、自动控制原理、机器人、 

PLC、电子工艺、实训等实验室的技术管理，做好实验准备工作，确保实验正常进行；汇编有关实验室

年度仪器、设备的申购计划，负责实验室壹般仪器设备的维修、保养工作，做好实验仪器设备的选购、

验收、安装、调试等工作；协助做好实验室日常管理、环境卫生以及防火、防盗、防爆等安全工作；指

导电工电子实训等；服从安排，完成系交办的其他工作。

大专

及之

上

实验技术

人☺（3） 1

遵守院《教学实验人☺管理办法》的有关规定；负责电路、电工、电机和拖动、电力电子、继电保护、

电力系统自动化等实验室的技术管理，做好实验准备工作，确保实验正常进行；汇编有关实验室年度仪

器、设备的申购计划，负责实验室壹般仪器设备的维修、保养工作，做好实验仪器设备的选购、验收、

安装、调试等工作；协助做好实验室日常管理、环境卫生以及防火、防盗、防爆等安全工作；指导电工

电路等实验；服从安排，完成系交办的其他工作。

大专

及之

上
电工电

子教学

实验中

心 实验技术

人☺（4）
1

遵守院《教学实验人☺管理办法》的有关规定；负责电子技术、高频电路、通信原理、传感器、过程控

制、运动控制、微波技术等实验室的技术管理，做好实验准备工作，确保实验正常进行；汇编实验室年

度仪器、设备的申购计划，负责实验室壹般仪器设备的维修、保养工作，做好实验仪器设备的选购、验

收、安装、调试等工作；协助做好实验室日常管理、环境卫生以及防火、防盗、防爆等安全工作；指导

电子技术等实验；服从安排，完成系交办的其他工作。

大专

及之

上



实验室管

理☺ 2

负责教学设备的维护、保养、调试；配合实验指导教师指导学生正确使用仪器、设备，及时处理设备故

障；做好实验室开放工作，为教师、实验技术人☺、学生提供优质服务；负责实验室固定资产、低值耐

用品、易耗品和材料的领用、发放和管理工作；收集、整理实验室的基本信息材料和实验档案资料，填

写实验室工作日志及关联统计报表；负责实验室的日常管理及实验室安全卫生等工作；.完成领导交办

的其它任务。

大专

及之

上

南京农业大学工学院科级以下管理岗位和其他非教学科研岗位聘任明细表

部门：管理工程系

岗位设置 任职条件及要求

内设

机构

名称 名称

人

☺

性

质

职

数

岗位职责
政

治

面

貌

学历

或技

术等

级

资

格

证

书

其

它

备

注

辅导☺ 2

紧紧围绕学校人才培养目标，广泛开展学生思想政治教育，协助系党总支做好学生党建工作。全面掌握学

生思想动态，及时了解且帮助解决学生于思想、学习和生活上存于的困难和问题。指导团总支、学生会开

展工作，协助系党总支做好班主任组织协调工作。做好学生的年度综合测评、各类评奖评优、解困助学、

就业指导工作。指导学生开展课外科技活动、社会实践活动、志愿者服务活动、宿舍文化卫生建设及各种

文体活动。

中

共

党

☺

硕士

及之

上

办公

室

教学、科

研、研究

生秘书

1

协助领导完成本科生、研究生的教务工作和科研管理工作。负责日常教学、实习、考试等教学环节的组织

安排和管理；负责学生注册、成绩登记、变动、毕业等学籍管理；负责教师教学业务、工作量考核、课件

及教学资源的管理；协助完成本系的科研计划、科研项目的�项、检查统计工作且收集、整理、归类存档。

参和研究生教务工作的管理，组织研究生教学监督、检查，参和研究生的中期考核、开题方案、学位论文

答辩等。完成领导交办的其他工作。

本科

及之

上

*

联

专

业

实验

室

实验管理

人☺
1

负责教学设备的维护、保养、调试；配合实验指导教师指导学生正确使用仪器、设备，及时处理设备故障；

做好实验室开放工作，为教师、实验技术人☺、学生提供优质服务；负责实验室固定资产、低值耐用品、

易耗品和材料的领用、发放和管理工作；收集、整理实验室的基本信息材料和实验档案资料，填写实验室

工作日志及关联统计报表；负责实验室的日常管理及实验室安全卫生等工作；.完成领导交办的其它任务。

硕士

及之

上

*

联

专

业



岗位设置 任职条件及要求

实验技术

人☺
1

熟悉有关仪器的性能，了解实验室有关实验的原理和实验技术，完成教学、科研的辅助工作。正确使

用和保养有关的仪器设备，做好实验课的准备和预备工作，独�指导学生实验。做好实验物品的保养和整

理工作。对所管消耗材料的品种、规格要做到标记明显、摆放整洁、数量准确。定期汇报所管物品的消耗、库存

情况，对不能自行维修的仪器设备应及时提出维修计划。参加仪器设备检修工作，逐步提高业务能力。

应掌握本室仪器壹般故障的排除和简单的维修工作。承担实验室安排的其它管理工作。

硕士

及之

上

*

联

专

业

南京农业大学工学院科级以下管理岗位和其他非教学科研岗位聘任明细表

部门：基础课部

岗位设置 任职条件及要求

内设

机构

名称 名称

人

☺

性

质

职数

岗位职责
政

治

面

貌

学历

或技

术等

级

资

格

证

书

其

它

备

注

教学、科研、

研究生秘

书

1

协助领导处理部门日常教学、科研事务；负责组织、协调、落实、督促学院及有关部门长效性文件

和常规性工作于部门的执行和完成情况；负责部门期中（终）教学质量检查工作的落实；下达教学

任务安排，负责试卷归档及教学文件的管理、成绩管理；负责教务科研等部门需要的各种数据的统

计、报送；教师的业务管理；完成部门领导交办的其他工作；负责办公室的内务整理工作。

本科

及之

上

管

理

☺

（1）

1

负责体育器材的准备及借仍工作；负责整理器材库，建好有关帐卡；做好器材的使用和维修工作；

做好教师上课的后勤服务工作，负责体育运动场地的维护；负责室外体育设施的保养和报修工作；

实施坐班制，完成领导交办的其他工作。
办公

室

管

理

☺

（2）

1

负责运动场地的卫生和维护，室外体育设施的保养和保修，草坪绿化的修剪和保养，课外群体活动

的后勤保障，实行坐班制，完成领导交办的其他工作。



管

理

☺

（3）

1

承担语音室的日常开放、管理工作，负责语音室、发射台等英语教学设备的安全、维护、保养，保

证英语教学的正常进行；完成领导交办的其他工作。 中 级

工 以

上

实
验
技
术
人
☺

1

熟悉有关仪器的性能、运用范围和使用方法，能及时解决实验过程中仪器的壹般故障，确保仪器的

完好率。掌握有关课程实验的基本原理和技术，掌握实验的方法和步骤，能讲解有关实验课程且独

�的指导学生实验，协助教研室进行实验室建设，完成领导交办的其他工作。

本科

及之

上

理化

实验

室
实
验
管
理
☺

1

负责教学设备的维护、保养、调试；配合实验指导教师指导学生正确使用仪器、设备，及时处理设

备故障；做好实验室开放工作，为教师、实验技术人☺、学生提供优质服务；负责实验室固定资产、

低值耐用品、易耗品和材料的领用、发放和管理工作；收集、整理实验室的基本信息材料和实验档

案资料，填写实验室工作日志及关联统计报表；负责实验室的日常管理及实验室安全卫生等工作；.

完成领导交办的其它任务。

本 科

及 之

上

南京农业大学工学院科级以下管理岗位和其他非教学科研岗位聘任明细表

部门：党办

岗位设置 任职条件及要求 备注

综

合

科 名称
人☺

性质
职数

岗位职责
政

治

面

貌

学历或

技术等

级

资格

证书
其它



科☺

（1）

（组

织）

1

掌握全院党☺、基层党组织的基本情况，协助做好加强基层组织管理和党☺管理工作，做好党☺信

息库的维护工作。负责教职工党☺发展、学生党☺发展备案工作。负责全院党费收缴和党校日常管理工

作。和各党总支、直属党支部组织☺联系、协调，且指导组织☺工作。参和干部教育管理、考察、考核、

审查等工作。和纪委、监察部门配合，做好端正党风、政纪工作。负责学院党建研究分会具体工作。协

同做好离休干部、五十年代退职人☺的管理和照顾工作，统战工作，保密协调工作。完成领导交办的其

他任务。

本科及

之上
/ /

科☺

（2）

（宣

传）

1

负责院内外文件的收发、�卷、归档等工作。负责院中心组的学习安排和学院思想政治研究分会、

高等教育管理研究分会的具体工作。组织安排学生“形势和政策”课程的教学事宜。做好师生各阶段思想

情况的收集、研究工作，及时向领导汇报。做好学院各阶段宣传工作安排，负责组织全院的宣传报道；和工

会、团委等部门协调做好全院的宣传工作、开展校园文化活动。负责《学院简讯》和《学习参考资料》等材

料的编辑、印刷、发放，《网络新闻》的审核、上传，对外宣传的管理和审查等工作。负责书记办公室、党委办

公室内部日常工作的管理和协调。完成领导交办的其他任务。

中

共

党

☺

本科及

之上
/ /

南京农业大学工学院科级以下管理岗位和其他非教学科研岗位聘任明细表

部门：院长办公室

岗位设置 任职条件及要求
内

设

机

构

名

称

名称
人☺

性质
职数

岗位职责
政

治

面

貌

学历或

技术等

级

资格

证书
其它

备注

综

合

科

文秘（内勤）

1

负责来文来电及信息的处理；负责文件的办理及收发；负责行

政办公楼的办公综合管理；负责院领导的信函及报纸刊物发放；

完成领导交办的其它工作。

中

共

党

☺

本科及

之上



科☺

（档案管

理）

1

综合统筹全院档案管理工作；做好年度院内档案归档及档案入

库工作；做好日常的档案查询及管理工作；完成领导交办的其

它工作。

中

共

党

☺

本科及

之上

南京农业大学工学院科级以下管理岗位和其他非教学科研岗位聘任明细表

部门：人事处

岗位设置 任职条件及要求
备

注
内设

机构

名称 名称

人

☺

性

质

职

数

岗位职责
政

治

面

貌

学历

或技

术等

级

资

格

证

书

其

它

科☺

（1）
1

分配制度的研究、草拟和实施；工资、津贴管理；公积金调整、住房补贴审批；加班费、夜班费、保健津贴

等审批；福利、奖励的核发；探亲路费报销；社会保险管理、劳动用工年检；工人技术等级的申报、培训、

继续教育工作；伤残评定、抚恤金的核发；职工过世费用的核报及抚恤金的核发；新职工安家等费用审批；

遗属人☺及生活费管理；保育费、版面费的审核；职工工龄审定；考勤考绩；资产管理；领导交办的其他工

作。

中

共

党

☺

本 科

及 之

上

科☺

（2）
1

编制外用工管理；和关联职能部门共同做好助管岗位管理；公文接收和传阅、文书档案整理和归档；人事代

理人☺管理；劳动合同制工人的合同管理；年终考核；奖惩管理；人☺退休、辞职、辞退、辞聘、解聘的办

理；新教师岗前培训、晋升专业技术职务、思政和教育管理理论考试组织；协助人事网站及人事信息平台建

设；科内日常事务管理；领导交办的其他工作。

中

共

党

☺

本 科

及 之

上

综合

科

科☺

（3）
1

师资队伍建设规划的草拟和实施；优秀人才选拔、培养、管理；青年教师导师制的实施；教师进修、考研以

及高校教师资格认定；国内访问学者的接收和管理；公派出国出境政审、出国出境人☺管理、因私出国审批；

专业技术职务评聘；人事档案管理；人事网站及人事信息平台建设、维护和管理；各类统计报表填报；领导

交办的其他工作。

中

共

党

☺

本科

及之

上

以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要下载或阅读全文，请访问：

https://d.book118.com/718007006015007005

https://d.book118.com/718007006015007005



